Migiski Dirodek Pomocy SpO'G}UéHt:j
44-280 Ryduttowy, ul. Raciborska 369

NIP 647-16-70-803 Regon 271570888 7 A R7 ADZENIE NR 37/21

tel. 032 45 74 797
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach
z dnia 02 listopada 2021 r.

w sprawie: wprowadzeniaw Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ryduttowach
Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie §8 Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ryduitowach

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ryduttowach, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 18/20 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ryduttowach z dnia 03 czerwca 2020r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi Dziatu Finansowo - Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Rydultowach. Pracownikéw Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ryduttowach zobowigzuje si¢ do zapoznania z powyzszym zarzadzeniem.

§4
Zarzadzanie wchodzi w zycie 16 listopada 2021r.

Migjskiego Osr
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/21

Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ryduttowach
z dnia 02.11.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W RYDULTOWACH



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydultowach
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rydultowach, zwany dalej Osrodkiem jest samodzielng
jednostka organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dzialajaca jako wyodrebniona
jednostka budzetowa Miasta Ryduttowy.

§2

Niniejszy Regulamin okresla:
1) zasady kierowania i organizacje Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Osrodka,
3) wewnetrzna strukturg organizacyjna,
4) schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej

okreslone w szczegodlnosci w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

84

Osrodek dziata na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa w szczeg6lnosci:
1) ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku,
2) ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku,
3) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku,
4) Statutu Osrodka obowiazujacym w dniu zatwierdzenia Regulaminu,
5) niniejszego Regulaminu,
6) aktow prawnych wydawanych przez Rade Miasta Rydultowy i Burmistrza Miasta
Ryduttowy.

§5

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) O$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ryduftowach,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rydultowach,

3) dziale — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa jednostke struktury organizacyjnej Osrodka
na czele ktorej znajduje si¢ kierownik i w skiad ktorej wehodza komérki organizacyjne;

4) komdrce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke struktury organizacyjnej Osrodka na czele
ktorej znajduje sie zastepca kierownika i w sklad ktorej wchodza sekcje:
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5) sekeji — nalezy przez to rozumie¢ zespot stanowisk pracy znajdujacych si¢ pod wspolnym,

jednolitym kierownictwem, realizujacych podobne funkcje;
§6
System kancelaryjny i dzialalnos¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrgbne przepisy.
§7

Osrodek zobowigzany jest do nastgpujacych zadan w sytuacjach stanéw wyjatkowych:
1) przygotowania Osrodka do dzialania podczas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

2) wykonywania zadan na rzecz Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych
zgodnie z zadaniami i procedurami okreslonymi przez Burmistrza Miasta Ryduttowy,

3) wspoldziatanie z innymi jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej panstwa,

4) wspoéldziatanie z jednostkami organizacji wewnetrznej Urzedu Miasta Rydultowy
w realizacji zadan.

ROZDZIAL 11
Organizacja oSrodka.
§8

Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacj¢

powierzonych zadan.
§9
1. W sklad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:

1) Kierownictwo Osrodka:
a) Dyrektor -D
b) Kierownik Dzialu Finansowo-Kadrowego (Gléwny Ksiegowy)
¢) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych
d) Kierownik Dzialu Pomocy Spolecznej

2) Dzialy Osrodka:
a) Sekcja Administracyjno-Organizacyjny - SAO

b) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych - DSR
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c¢) Dzial Pomocy Spolecznej -DPS
d) Dzial Finansowo-Kadrowy - DFK

. Dla realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu, Dyrektor moze doraznie utworzy¢

samodzielne stanowiska pracy lub zespoly zadaniowe.

. Uszeregowanie i podporzadkowanie organizacyjne Osrodka przedstawia schemat struktury

organizacyjnej Osrodka (Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu)
ROZDZIAL 111
Zasady kierowania i kompetencji kierownictwa.
§10

. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, zatrudniony przez Burmistrza
Miasta Ryduttowy.

. Dyrektor dziala jednoosobowo w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza
Miasta Ryduttowy.

. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dziatow.

. Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dzialania, interweniuje, analizuje
i kontroluje prace wszystkich komdrek organizacyjnych.

. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji.

Dyrektor Osrodka w ramach udzielonych mu pelnomocnictw realizuje zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowe;j.

. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka i sklada corocznie Radzie Miasta
Rydultowy sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie
zadan pomocy spolecznej.

§11
. Glowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢.

. Glowny ksiggowy, na podstawie powierzonego odrgbnym dokumentem zakresem
obowigzkow, sprawuje nadzor finansowy i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowos¢
Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowa gospodarka finansowa Osrodka:

a) zbieranie materialdw i opracowywanie projektu budzetu Osrodka,
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b) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu Osrodka za pierwsze podirocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Osrodka.
2) Nadzor nad wykonaniem budzetu Osrodka oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j.

3) Analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka.

4) Terminowe i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za mienie,
prawidlowe i terminowe prowadzenie rozliczen finansowych.

5) Nadzér nad komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie przestrzegania planow
finansowych.

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy:

1) Okresla zasady, wedlug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne Osrodka prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej —
poprzez przygotowanie odpowiednich zarzadzen i instrukcji.

2) Zada od komérek organizacyjnych Osrodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem tych
informacji i wyjasnien.

§12

. Kierownicy dzialéw sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy
i sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczeg6lnosci:

1) efektywng prace dziatu i wlasciwa atmosferg pracy,

2) ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podleglych im pracownikéw i sumienne
wykonywanie zadan,

3) racjonalne wykorzystywanie S$rodkéw pracy, wprowadzanie innowacyjnych form
i metod pracy,

4) wykonywanie budzetu i skladanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami i zasadami,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora, instrukcji,

6) przedstawianie stanowiska w sprawach skarg, wnioskow i petycji dotyczacych zakresu
dziatania dziatu,

7) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi spoza Osrodka w celu realizacji
zadan  wynikajacych z przedmiotowego zakresu funkcjonowania komorki
organizacyjnej.

. Kierownicy dzialow maja obowiazek:

1) kierowa¢ dziatalno$cia dzialow zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

zalatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu ich dzialania w ramach udzielonych
petnomocnictw i uprawnien,

ustala¢ zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow dziatu,

prawidlowo organizowa¢ prace dziatu, stanowisk pracy oraz dba¢ o odpowiedni podzial
pracy,

przeprowadza¢ kontrole efektow pracy podleglych pracownikow,

nadzorowa¢ przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy oraz zachowania tajemnicy
stuzbowe;j,

informowa¢ Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach dotyczacych
funkcjonowania dziatu,

nadzorowacé przestrzegania regulaminoéw i instrukcji wewnegtrznych przez podleglych
pracownikow,

stosowa¢ zasady i procedury wynikajace z prawa zamowien publicznych przy
wykonywaniu budzetu.

ROZDZIAL IV
Organizacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

§13

. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje¢ powierzonych zadan.

. Uszeregowanie 1 podporzadkowanie komdrek organizacyjnych przedstawia schemat
organizacyjny Osrodka stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Osrodka sa: dzialy, komorki, sekcje oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§14

. Zadania Osrodka realizowane sa przez komorki organizacyjne tworzace piony:

1)
2)
3)
4)

administracyjno-organizacyjny,
$wiadczen rodzinnych,
pomocy spolecznej

finansowo-kadrowy.

. Pion administracyjno-organizacyjny tworza:

1)

Sekcja administracyjno - organizacyjna
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a) sekretariat (samodzielne stanowisko pracy)
b) stanowisko obstugi
. Pion $wiadczen rodzinnych tworza:
1) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych
a) sekcja $wiadczen rodzinnych,
b) sekcja funduszu alimentacyjnego,
c) sekcja dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
d) sekcja Karty Duzej Rodziny.
. Pion pomocy spolecznej tworzg:
1) Dziat Pomocy Spoleczne;j,
a) Komoérka Pomocy Srodowiskowej z sekcjami:
* sekcja pracy socjalnej,
* sekcja przemocy,
* sekcja pieczy zastepczej,
* sekcja asystentow rodziny, -
b) Komorka Ustug Spotecznych z sekcjami:
* sekcja ustug opiekunczych,
* sekcja bezdomnych i ogrzewalni,
c¢) sekcja decyzji.
. Pion finansowo-kadrowy tworza:
1) Dzial Finansowo — Kadrowy,
a) sekcja ksiggowosci,
b) sekcja kadr i plac.
§ 15

. Dzialami organizacyjnymi kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
. Komorkami organizacyjnymi kierujg zastepcy kierownikow dzialow.

. W czasie nieobecnosci kierownika dzialu jego obowiazki pelni zastgpca kierownika,
a w komorkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska kierownika —
wyznaczony przez niego pracownik komorki/sekcji organizacyjnej.
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§16

Komorki/sekcje organizacyjne sktadaja si¢ z jednego lub wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Szczegbélowe zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustala bezposredni przetozony pracownika, kierownik komorki
organizacyjnej i zatwierdza Dyrektor.

3. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem, ktory wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§17

Szczegdlowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze §wiadczeniem pracy, obowiazkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin Pracy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduitowach.

§18

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okres$lonych dla ich stanowisk pracy,
ujetych w zakresach czynnosci, a przede wszystkim za:

1) zgodnos¢ merytoryczna, formalno-prawna opracowywanych w ramach swoich

2)
3)
4)
5)

kompetencji dokumentow, wnioskow, opinii 1 projektow decyzji,

znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawnych,
przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,
wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

przechowywanie 1 ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow i innych dokumentow
zwigzanych z dzialalnoscig komorki organizacyjne;j.

2. Pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Osrodka

§19

I. Pion administravcyjno-orgaznizacyjny.

)

2,

Pracownicy sekcji administracyjno-organizacyjnej podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.

Do zadan sekcji administracyjno-orgaznizacyjnej nalezy:

1) prowadzenie rejestru zarzadzen, instrukcji oraz innych dokumentéw wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora Osrodka,

2) prowadzenie rejestru umow z podmiotami zewngtrznymi. niezbgdnych do realizacji
zadan Osrodka,
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3) realizacja zakupéw zleconych przez poszczegdlne dziaty Osrodka,
4) administrowanie budynkiem bedacym siedziba Osrodka, a w szczegdlnosci:

a) dbanie o nalezyty stan techniczny w zaleznosci od zakresu przypisanych
Osrodkowi kompetencji,

b) zapewnienie wyposazenia we wlasciwe media oraz dbanie o czystos¢ na terenie
obiektu,

¢) zlecanie i nadzorowanie prac remontowo-budowlanych (w razie zaistnienia
takiej koniecznosci) w tym przygotowywanie harmonogramu prac
remontowych,

5) prowadzenie wlasciwej dokumentacji budowlanej obiektow Osrodka (jezeli taki
wynika z charakteru tytulu prawnego, jaki posiada Osrodek do danego obiektu),

6) wspolpraca z jednostkami Miasta Rydultowy w zakresie planowanych inwestycji
remontowych zwiazanych z nieruchomosciami Osrodka,

7) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego systemu alarmowego,
przeciwpozarowego w budynku Osrodka,

8) biezaca konserwacja urzadzen oraz usuwanie drobnych usterek w obiektach
Osrodka,

9) nadzér nad instrukcja postgpowania z kluczami i kodami cyfrowymi w Osrodku,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z telefoniczna lacznoscig stacjonarng i komoérkowa
Osrodka, realizacja zadan zwigzanych z przydzialem i likwidacja numerow
telefonicznych,

11) gospodarowanie pieczatkami Os$rodka, w tym nadzér nad ich przydzialem lub
likwidacja,

12) gospodarowanie mieniem ruchomym Osrodka,

13) zaopatrzenie pracownikéw Osrodka w odziez ochronna, odziez robocza, sprzet
ochrony osobistej oraz inny asortyment BHP,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z segregacja odpadow na terenie Osrodka,

15)biezaca wspodlpraca z poszczegélnymi dzialami Osrodka i instytucjami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan,

16) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka.

W sklad sekcji administracyjno-orgaznizacyjnej wehodzg:
1) Sekretariat realizujacy nastgpujace zadania:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek,
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b)

c)

d)
€)
f)
g

h)

wysylanie korespondenciji i przesylek,

prowadzenie  dziennika  korespondencyjnego  poczty  przychodzacej
i wychodzacej,

obstuga biura Dyrektora,
prowadzenie rejestru kancelaryjnego skarg i wnioskow,
obstuga urzadzen biurowych sekretariatu,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komérek organizacyjnych,

biezace wspoldzialanie i wspodlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

2) Stanowisko obslugi realizujace zadania zwiazane z utrzymaniem czystosci
w pomieszczeniach Osrodka (sprzataczka).

§20

II. Pion Swiadczen Rodzinnych

I

Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych kieruje Kierownik
podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Kierownikowi Dzialu podlega Zastgpca kierownika dzialu $wiadczen rodzinnych
wyznaczony na stale sposréd pracownikow dziatu, ktéry podczas nieobecnosci
Kierownika Dzialu przejmuje jego obowiazki oraz pozostali pracownicy dziatu.

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych tworza:

1) Sekcja Swiadczen Rodzinnych do ktérej zadan nalezy:

a)
b)

c)

f)
g)
h)
1)
J)
k)

prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z  ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,
prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,
prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o ustaleniu
i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym,
prowadzenie postgpowan administracyjnych, wynikajacych z ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” i wydawanie w tych sprawach decyzji,
planowanie budzetu w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,
przygotowywanie list wyptat,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizowanych zadan,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan,
biezace wspoldzialanie i wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

10
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2) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego, do ktérej zadan nalezy:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

b) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

¢) rozliczanie kwot od dluznikow alimentacyjnych przekazywanych przez
komornikow,

d) zglaszanie dtuznikow alimentacyjnych do Rejestru Dtuznikow Alimentacyjnych,

e) biezace wspoldzialanie i wspoOlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

3) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych do ktorej zadan nalezy:

a) planowanie budzetu w zakresie $wiadczen przewidzianych ustawg o dodatkach
energetycznych i prawo energetyczne,

b) przyjmowanie, rozpatrywanie = wnioskdw,  prowadzenie  postgpowan
wyjasniajacych i wydawanie decyzji w sprawach dodatkoéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych,

¢) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

d) biezace wspoldzialanie i wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

4) Sekcja Karty Duzej Rodziny. do zadan ktorej nalezy:

a) rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wydawanie
kart elektronicznych, papierowych lub ich duplikatow,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

c) biezace wspoldzialanie i wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

§21
II1. Pion Pomocy Spolecznej

1. Dzialem Pomocy Spolecznej kieruje Kierownik podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.

2. Kierownikowi Dzialu podlegaja Zastgpcy kierownikéw: Komorki pomocy
srodowiskowej i Komorki ustug spolecznych.

3. Do zadan Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy:

1) diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w srodowiskach
rodzinnych i lokalnych,

2) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, planowanie pomocy pieni¢znej
i niepienieznej na mocy ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw dotyczacych
m.in. dodatkéw mieszkaniowych, kosztow swiadczen opieki zdrowotnej dla oséb
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nieubezpieczonych, wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastgpczej, ustawy
.Za Zyciem”, $wiadczen rodzinnych,

3) praca socjalna na rzecz rodzin i oso6b znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,
zagrozonych wykluczeniem spolecznym, z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,
w tym kontraktu socjalnego, metody grupowej, dzialan samopomocowych czy
wolontariatu,

4) pomoc osobom i rodzinom w dostepie do poradnictwa specjalistycznego udzielanego
przez instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe,

5) pomoc osobom bezdomnym z wykorzystaniem kontraktu lub indywidualnego
programu wychodzenia z bezdomnosci,

6) praca w rodzinach przezywajacych problemy zwigzane z opieka i wychowaniem
dzieci m.in. poprzez wsparcie asystenta rodziny,

7) podejmowanie interwencji na wniosek 0séb i instytucji zewngtrznych,

8) uczestnictwo w pracach zespoldéw, grup roboczych i w innych przedsigwzieciach na
rzecz rodzin,

9) budowanie sieci wsparcia z wykorzystaniem zasobéw rodziny i sSrodowiska
lokalnego,

10) biezace wspoldziatanie i wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,
instytucjami szczebla samorzadowego, kosciolami oraz lokalnymi podmiotami
publicznymi i niepublicznymi w zakresie realizowanych zadan,

11) wprowadzanie wywiadéw srodowiskowych do systemu informatycznego,
12) prowadzenie korespondencji z wykorzystaniem e-dokumentow,

13) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci na potrzeby Osrodka 1 instytucji
zewnetrznych oraz przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Dziatu,

14) wykonywanie innych zdan okreslonych odno$nymi ustawami i statutem Osrodka.
Dziat Pomocy Spolecznej tworza:
1) Komérka pomocy srodowiskowe;,

2) Komorka ustug spotecznych.

§ 22

Praca Komoérki Pomocy Srodowiskowej kieruje Zastepca kierownika Dziatu Pomocy

Spotecznej, podlegajacy bezposrednio Kierownikowi Dzialu Pomocy Spoteczne;.

. Zastepcy kierownika Dzialu Pomocy Spolecznej nadzorujacemu prace Komorki Pomocy

Srodowiskowej podlegaja pozostali pracownicy komorki.

Komérke Pomocy Srodowiskowej tworza:

12
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1) Sekcja Przemocy, do zadan ktorej nalezy:

2)

a)

b)

g)

h)

1)

k)

prowadzenie pracy socjalnej , w szczeg6lnosci z zakresu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie,

wypelnianie  obowiazkoéw  przewodniczacego, zastgpcy  przewodniczacego
i cztonkow grup roboczych, dzialajacych w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego
w Rydultowach,

integrowanie i koordynowanie dzialan podmiotéw wchodzacych w sklad zespotu,
w szczegolnosei diagnozowanie problemu przemocy, podejmowanie dziatan
w srodowisku dotknigtym przemoca domowa,

wszczynanie 1 prowadzenie procedury ,,Niebieskie karty™,

diagnozowanie i monitorowanie sytuacji zyciowej oséb i rodzin dotknigtych lub
zagrozonych przemoca domowa,

udzielanie porad specjalistycznych (psychologicznych, socjalnych, rodzinnych
i zawodowych) zwigzanych z funkcjonowaniem rodzin,

prowadzenie konsultacji psychologicznych i terapii psychologicznych dla cztonkow
rodzin dotknietych przemocg w rodzinie,

pomoc osobom i rodzinom w dostepie do poradnictwa specjalistycznego udzielanego
przez instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu tej pomocy,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i pomocowych w sytuacjach zaistnialego
problemu, dokumentowanie dzialan podejmowanych wobec rodzin, w ktérych
dochodzi do przemocy,

opracowywanie 1 wdrazanie lokalnych programéw pomocy spolecznej oraz
projektow z zakresu przemocy domowe;j,
realizacja dziatan w gminnych programach przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

wspolpraca z instytucjami szczebla samorzadowego oraz lokalnymi podmiotami
publicznymi i niepublicznymi w celu przeciwdzialania skutkom negatywnych
zjawisk spolecznych,

Sekeja Pieczy Zastepcezej, do zadan ktorej nalezy:

a)
b)

c)

d)

planowanie budzetu w zakresie pieczy zastepczej,

nadzor nad odplatnosciami dotyczacymi dzieci, ktore przebywajga w pieczy
zastepcezej,

wyplata wynagrodzen opiekunom i kuratorom prawnym za sprawowanie opieki
i kurateli na podstawie postanowienia sagdowego,

wspdlpraca z instytucjami powiatowymi realizujacymi pieczg zastepcza,
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3)

e)

koordynacja dziatania Swietlicy Srodowiskowej, ktorej celem jest wspieranie rodzin
w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, zapewnienie pomocy rodzinie
i dzieciom sprawiajacym problemy. Do zadan Swietlicy w szczegdlnosci nalezy:
zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom;

pomoc W nauce;

profilaktyka wychowawcza;

uczestniczenie w imprezach kulturalno-oswiatowych;

rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci, organizowanie czasu wolnego;
wspolpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka oraz z odpowiednimi
instytucjami w celu tworzenia warunkdw sprzyjajacych rozwojowi dzieci;
ksztaltowanie prawidlowych kontaktow dziecka z jego rodzing oraz srodowiskiem;
praca wychowawcza majaca na celu ksztaltowanie postaw spotecznych u dzieci:

stata wspolpraca ze szkola (pedagogiem, wychowawca) z pracownikiem socjalnym,

kuratorem, psychologiem, sadem i podmiotami leczniczymi.

biezace wspodldziatanie i wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka

w zakresie realizowanych zadan.

Sekcja Asystentéw Rodziny, do zadan ktérych nalezy:

a)

b)

Q)

d)

g

h)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych, problemow
psychologicznych problemdéw wychowawcezych z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,
motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,
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i)
i)
k)
D

m)

n)

p)

)]

Praca

podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i mlodziezy,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,
sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach,

wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dziedzinach na rzecz dziecka i rodziny.

monitorowanie funkcjonowania po zakonczeniu pracy z rodzina,

koordynowanie dzialan w zakresie kompleksowego wsparcia rodzin z dzie¢mi,
u ktérych zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobg zagrazajaca ich zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu,

przedstawianie wiasciwym organom wladzy publicznej, organizacjom oraz
instytucjom ocen i wnioskow zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony
praw rodzin,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z udzielonych petnomocnictw,

biezace wspoldziatanie i wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka
w zakresie realizowanych zadan.

§23

Komérki Uslug Spolecznych kieruje Zastgpca kierownika Dzialu Pomocy

Spotecznej, podlegajacy bezposrednio Kierownikowi Dziatu Pomocy Spotfeczne;.

. Zastepcy kierownika Dzialu Pomocy Spotlecznej nadzorujacemu prace Komorki Ustug
Opiekunczych podlegaja pozostali pracownicy komorki.

Komoérke Ustug Spotecznych tworza:

1) Sekcja Uslug Opiekunczych, do zadan ktorej nalezy:

a)

b)

d)

planowanie budzetu w zakresie swiadczen przewidzianych ustawg o pomocy
spotecznej,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawg do przyznania
pomocy finansowej, ustugowej i rzeczowej oraz innych $wiadczen przewidzianych
ustawg o pomocy spoleczne;j,

realizacja programu rzadowego ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,
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2)

e)
f)

g)

h)

i)

k)

D

rozpatrywanie wnioskow o pomoc i wydawanie w tych sprawach decyz;ji,
organizowanie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych dla oséb chorych
psychicznie w miejscu zamieszkania,

rozpatrywanie wnioskow o pobyt w domach pomocy spolecznej, srodowiskowych
domach pomocy dla 0s6b chorych psychicznie i z uposledzeniem umystowym,
wydawanie decyzji kierujacych do doméw pomocy spolecznej i srodowiskowych
doméw samopomocy oraz o odplatnosci za pobyt w tych placowkach,
monitorowanie platnosci gminy Rydultowy za pobyt jej mieszkancow w domach
pomocy spolecznej na terenie innych powiatow,

zawieranie umoOw z osobami ustawowo zobowiazanymi do partycypowania
w kosztach utrzymania ich krewnych w domach pomocy spoteczne;,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w zakresie potwierdzania lub
odmowy potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych dla oséb nie posiadajacych ubezpieczenia zdrowotnego.

przygotowywanie jednorazowych, okresowych i rocznych wymaganych sprawozdan
z dzialalnosci komorki,

m) biezace wspoéldzialanie i wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka

w zakresie realizowanych zadan.

Sekeja do spraw Bezdomnosci, do zadan ktorej nalezy:

a)
b)

g)

h)

analiza i1 ocena zjawiska bezdomnosci,

prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc bezdomnym osobom i rodzinom
we wzmacnianiu i odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz
tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi,

stosowanie w pracy socjalnej dostgpnych metod, technik, narzedzi i ich
doskonalenie,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

przygotowanie sprawozdan z zadan realizowanych przez sekcje,
inicjowanie i udzial w tworzeniu lokalnych programéw pomocy spotecznej,

wspolpraca z placowkami pomocy spolecznej oraz pracownikami innych instytucji
w celu kompensacji dzialan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb i poprawy
sytuacji bezdomnych o0séb i rodzin,

nadzor, organizowanie i monitorowanie pracy ogrzewalni, ktéra zabezpiecza
schronienie osobom bezdomnym w okresie zimowym,
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3)

i)

i)

k)

D

m)

wspoldziatanie z Policja, Prokuratura, Sadem w sprawach majacych na celu
zapobieganie procesom marginalizacji 0s6b i rodzin, a takze przeciwdzialania
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie
si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

rozpoznawanie potrzeb poprzez przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych
u bezdomnych o0séb i rodzin wystgpujacych o pomoc z wnioskiem o przyznanie
pomocy, a takze z urzedu, sporzadzanie kontraktu socjalnego ze wzglgdu na miejsce
pobytu osoby ubiegajacej sie o Swiadczenie,

diagnozowanie i ocenianie sytuacji bezdomnych oséb i rodzin oraz opracowywanie
planéw pomocy, ustalanie indywidualnego programu wychodzenia z bezdomnosci,
a takze przedkladanie wnioskéw dotyczacych udzielania pomocy wraz z wymagana,
obowiazujaca dokumentacja,

wspoldzialanie z organizacjami administracji samorzadowej, stuzby zdrowia,
organizacjami spolecznymi, fundacjami, zwigzkami wyznaniowymi w zakresie
organizowania pomocy, a takze rozwijania infrastruktury odpowiadajacej
zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym,

podejmowanie dzialan interwencyjnych w sytuacjach zagrozenia Zycia i zdrowia
bezdomnych o0séb i rodzin,

prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

biezace wspoldzialanie i wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka
w zakresie realizowanych zadan.

Sekeja Decyzji, do zadan ktdrej nalezy:

a)
b)

c)

przygotowanie decyzji z zakresu pomocy spolecznej,

windykacja naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen i naleznosci
z zakresu ustawy o pomocy spoteczne;j,

biezace wspoldziatanie i wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka
w zakresie realizowanych zadan.
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§24

IV. Pion Finansowo-Kadrowy

1.

Dzialem Finansowo-Kadrowym kieruje Glowny ksiegowy, ktory jest kierownikiem
dziatu. Gltéwny ksiegowy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

Gloéwnemu ksiggowemu podlegaja pozostali pracownicy dziatu.

W czasie nieobecnosci Glownego ksiegowego jego obowiazki pelni wyznaczony przez
niego pracownik dziahu.

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy:

1y
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

planowanie budzetu,

biezaca analiza budzetu,

sporzadzanie wnioskow 1 decyzji budzetowych oraz niezbednych zestawien
1 raportow budzetowych,

dbalos¢ o zabezpieczenie srodkow budzetowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

rozliczanie budzetu,

sporzadzanie i aktualizacja polityki rachunkowosci,

dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentéw ksiggowych i finansowych.

Dzial Finansowo-Kadrowy tworza:

1) Sekcja Ksiggowosci do zadan ktorej nalezy:

a)

b)

¢)

d)

g
h)

1)

przyjmowanie i kontrola otrzymanych dowodéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

weryfikowanie dokumentéw pod wzgledem wymogoéw okreslonych w Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow,

biezace ksiggowanie dokumentéw z uwzglednieniem prawidlowosci zasad
ksiegowania oraz prawidlowosci zasad klasyfikacji budzetowej,

wystawianie wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw ksiggowych,
prowadzenie rozliczen podatku VAT, sporzadzanie deklaracji czastkowych,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowych.

prowadzenie ewidencji majatku,

przygotowywanie niezb¢dnych analiz, zestawien i raportow ksiggowych,

biezaca analiza i weryfikacja zapiséw na kontach ksiggowych,
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2)

k) zabezpieczanie $rodkow na rachunkach bankowych i terminowe dokonywanie
platnosci,

I) analizowanie otrzymanych dochodow i ich terminowe odprowadzanie,
m) prowadzenie niezbednych zastawien i analiz platniczych,

n) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw, przygotowywanie dokumentow
do archiwizacji,

0) biezace wspoldzialanie i wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

Sekcja Kadr i Plac do zadan ktorej nalezy:
a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia, rozwigzywania umoOw o pracg, zaszeregowania, przeniesien,
urlopéw 1 innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

¢) kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji pracowniczej do celow emerytalno-
rentowych,

d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnionych pracownikow,

e) sporzadzanie sprawozdan do wurzedu statystycznego w zakresie spraw
personalnych,

f) obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, prowadzenie indywidualnych
kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

g) obliczanie 13-stej pensji, nagrod, odpraw i innych $§wiadczen pracowniczych,

h) rozliczanie podatku od wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji i rozliczen
podatkowych,

i) naliczanie zasitkow, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy,

j) sporzadzanie zestawien i informacji dotyczacych: wynagrodzen, skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i podatku,

k) sporzadzanie deklaracji i rozliczen do ZUS,
1) rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

m) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw, przygotowywanie dokumentow
do archiwizacji,

n) biezace wspoldzialanie i wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

19



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ryduttowach

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

X

§25

Zasady wspolpracy dzialow:

Y

2)

3)

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku dzialow
1 zespoléw maja one obowigzek wspotdziatania.
Dyrektor moze wyznaczy¢ dzial wiodacy, do ktérego nalezy zalatwienie sprawy

w ostatecznej formie.

Dzial wiodacy po zebraniu niezbednych materialow referuje sprawe Dyrektorowi, a po
uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdania , badz ostateczny dokument i przedstawia
go do podpisu Dyrektorowi.

Zasady zastgpstw:

1)

2)

3)

4)

W razie niemoznosci pelnienia obowiazkéw stuzbowych przez Dyrektora zastgpstwo
pelni Kierownik Dzialu Pomocy Spolecznej upowazniony przez Burmistrza Miasta
Ryduttowy. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dzialu Pomocy
Spolecznej kolejne zastepstwo pelni Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych
i Dodatkow Mieszkaniowych w zakresie wszystkich czynnosci nalezacych do
kompetencji Dyrektora, za wyjatkiem zatrudniania i 2zwalniania pracownikow,
dokonywania zmian w zakresie indywidualnych wynagrodzen pracownikow,
przyznawania nagrod, zaciggania zobowiazan i zawierania umow.

W razie planowanej nieobecnosci Kierownika Dzialu Pomocy Spolecznej zastgpuje go
Zastepca kierownika Dzialu Pomocy Spolecznej nadzorujacy prace Komorki Pomocy
Srodowiskowej, a w nastgpnej kolejnosci Zastgpca kierownika Dzialu Pomocy
Spolecznej nadzorujacy prace Komorki Ustug Spotecznych.

W dzialach, w ktérych nie ma funkcji zastgpcy w razie planowanej nieobecnosci
Kierownika dziatu zastepstwo pelni wyznaczony pracownik przez Dyrektora na wniosek
Kierownika.

W razie innych nieobecnosci Kierownikow dzialéw oraz w przypadku niemoznosci
wykonywania zastepstwa przez pracownika, o ktorym mowa w pkt 2) Kierownika dziatu
zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§26

Przestrzeganie zasad i przepisow p.poz., jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy oraz obowigzkow
i uprawnien pracownikéw w tym zakresie okresla regulamin pracy.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach
§ 27

Obieg dokumentow oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja wewngtrzne
zarzadzenia Dyrektora.

§28

Czynnosci kancelaryjne w Osrodku okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem
Dyrektora.

§29
1. Sposéb realizacji szczegdlnych zadan wynikajacych z postgpowan niniejszego regulaminu
okresla Dyrektor.

2. Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian
organizacyjnych winny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

yrektor )
Mieiskiego Osrfigka omocy Spoleczne)
- w Ridyftowach

mar Sklwia Noworyta
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